Zalacznik do zarzadzenia Zarzadu
Spoiki ,,EKO DOLINA” Sp. z 0.0. z dnia 24
wrzes$nia 2024r. numer 2/1X/2024 w
sprawie wdrozenia w ,,EKO DOLINA” Sp. z
0.0. procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowos$ci oraz ochrony os6b
dokonujacych zgloszen

PROCEDURA ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLEOWOSCI ORAZ
OCHRONY 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

1. Przedmiot, zakres i cel procedury

Przedmiotem  procedury jest okreslenie trybu skladania zgloszen o
nieprawidtowos$ciach wystepujacych w Spoétce ,EKO DOLINA” Sp. z 0.0. w jej organizacji
i/albo dziataniu, wyznaczenie osé6b odpowiedzialnych w Spéice za odbidr tych zgtoszen,
ich rozpatrzenie i archiwizowanie jak rowniez zdefiniowanie procesu przeprowadzenia
postepowania w przedmiocie ich rejestrowania, rozpatrywania oraz archiwizowania.

Celem procedury jest:

— uregulowanie procesu ujawniania i wyjasniania przypadkéw nieprawidtowosci w
organizacji i/albo funkcjonowaniu przedsiebiorstwa Sp6tki oraz ochrony oso6b
dokonujacych takich zgtoszen i 0s6b z nimi powigzanych,

— umozliwienie jawnego, poufnego, anonimowego dokonywania zgtoszen jak réwniez
rzetelnego, obiektywnego, terminowego sprawdzania okoliczno$ci w nich opisanych,

— ochrona intereséw spotki ,EKO DOLINA” Sp. z o. o. poprzez wczesne wykrycie i
usuniecie zgtoszonych przypadkéw nieprawidtowosci.

2. Definicje i wyjasnienia

e anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, ktorej identyfikacja tozsamosci nie
jest mozliwa,
dziatania nastepcze - dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia (powotany
przez Zarzad Spétki ,EKO DOLINA” sp. z o.0. zesp6t ds. rozpatrywania
zgtaszanych nieprawidtowosci) w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu, analizy nieprawidtowosci bedgcej przedmiotem
zgtoszenia,
dziatania odwetowe - posrednie albo bezposrednie dziatania/zaniechania os6b
trzecich, ktore szkodzg interesom Sygnalisty i sg zwigzane ze zgloszeniem przez
niego nieprawidtowosci, ktéore moga narusza¢ lub naruszaja jego prawa albo
wyrzadzajg albo mogg wyrzadzi¢ mu szkode,
e informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia,
jak i uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen,
nieprawidtowos$¢/naruszenie — dziatanie, ktére jest albo potencjalnie moze by¢
naruszeniem prawa, do ktérego doszto albo prawdopodobnie dojdzie w Spotce,



e osoba, ktérej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktora jest
wskazana w zgtoszeniu, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktéra jest z nim
powiagzana,

e poufne kanaty zgtaszania nieprawidtowosci - dedykowane kanaty dla ztozenia
zgtoszenia j tj. techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonanie
Sygnali$cie poufne i anonimowe zgtoszenie nieprawidtowosci,

e Spétka - ,EKO DOLINA” Sp. z o.0,,

e Sygnalista - pracownik, w tym byly pracownik Spétki lub osoba trzecia np.
kontrahent, klient, interesariusz, ujawniajacy za posrednictwem dostepnych
kanatow (w tym poufnych) nieprawidtowos$ci w organizacji lub funkcjonowaniu
przedsiebiorstwa Spotki,

e Zgloszenie - informacje przekazane przez Sygnaliste dedykowanym kanatem

zgtoszeniowym,
e Zespot - powotana przez Zarzad Spoétki sposrod pracownikéw Spotki grupa osob,
ktéorej zadaniem jest rozpatrywanie opisanych w Zgtoszeniach

nieprawidtowosci w sposdb zapewniajacy ochrone tozsamosci Sygnalisty jak i
zapobiegajacy jakimkolwiek dziataniom odwetowym skierowanym przeciwko
niemu,

Sekretarz - osoba wyznaczona przez Zarzad Spoéitki, ktérej zadaniem jest obstuga
administracyjna pracy Zespotu.

3. Zespol oraz Sekretarz Zespotu.

W celu rozpatrzenia Zgtoszen oraz ochrony Sygnalistéw Zarzad Spotki powotuje
Zesp6t oraz Sekretarza Zespotu. W sktad Zespotu wchodzg przewodniczacy oraz
cztonkowie.

Zadaniem Zespotu jest rozpatrywanie nieprawidtowosci opisanych w Zgloszeniach.
Zgtoszenia odbiera ( z systemu albo skrzynek), rejestruje oraz archiwizuje Sekretarz. W
swoich dziataniach zesp6t - kazdy z jego cztonkéw - oraz Sekretarz zobowigzani sg do
zapewnienia zachowania poufnoSci danych Sygnalisty oraz zapobiega wszelkim
dziataniom odwetowym skierowanym przeciwko niemu.

3.1. Przewodniczacy

Przewodniczacy Zespotu jest odpowiedzialny za realizacje niniejszej procedury,
poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwo6j systemu przeciwdziatania wystepowaniu
nieprawidtowos$ci w Spéice,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim

nieprawidtowos$ciom,

C) zapewnienie $rodkéw finansowych 1 organizacyjnych umozliwiajacych
wprowadzenie, utrzymanie, rozwoj systemu przeciwdziatania
nieprawidtowos$ciom,

d) ustalenie 1 podziat kompetencji zapewniajacy efektywno$¢ systemu
przeciwdziatania wystepowaniu nieprawidtowosci,

e) przewodniczenie pracom Zespotu, oKkres$lanie zakresu czynnosci cztonkow
Zespotuy,

f) rzetelne i zgodne z niniejsza procedurg rozpatrzenie kazdego Zgtoszenia w tym
prowadzenie postepowan wyjasniajacych, analiza dowodéw, podejmowanie

2



wszelkich dziatan majgcych na celu rzetelne, obiektywne i kompleksowe
wyjas$nienie sprawy opisanej w Zgtoszeniu

czynne uczestnictwo w koordynacji i rozpatrywaniu zgtoszen.

zapewnienie zachowania poufnosci wszelkich danych Sygnalisty,

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan w przedmiocie
rozpatrzenia Zgtoszenia,

w sytuacji, gdy stwierdzona/e nieprawidtowos$é¢/ci wymagaja powiadamiania
wiasciwych organéw Spoétki i/albo innych podmiotéw uprawnionych do kontroli
lub eliminacji nieprawidlowos$ci danego rodzaju zglaszanie naruszen tym
podmiotom.

3.2. Czlonek Zespotu.

Kazdy z czlonkéw Zespotu jest odpowiedzialny za skuteczno$¢ wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom, poprzez:

a)
b)
c)
d)

e)

9)
h)

i)

przestrzeganie we wilasnym dziataniu zasad postepowania ustalonych w
niniejszej procedurze,

monitorowanie przestrzegania ustalonych w Spétce zasad postepowania takze
przez innych cztonkéw Zespotu,

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wystapieniom
nieprawidtowos$ci w jej organizacji i/albo dziataniu,

podejmowanie aktywnych dzialan w celu realnej i skutecznej eliminacji
odkrytych w Spéice nieprawidtowosci,

rzetelne i zgodne z niniejszg procedurg rozpatrzenie kazdego Zgtoszenia w tym
prowadzenie postepowan wyjas$niajacych, analiza dowodéw, podejmowanie
wszelkich dzialan majacych na celu rzetelne, obiektywne i kompleksowe
wyjasnienie sprawy opisanej w Zgtoszeniu,

wystepowanie do Przewodniczacego Zespotu o podjecie dziatania opisanego w
pkt 3.1 lit. j) gdy stwierdzona/e nieprawidtowos$¢/ci wymagaja powiadamiania
witasciwych organdéw Spotki lub innych podmiotéw uprawnionych do kontroli
lub eliminacji nieprawidtowos$ci danego rodzaju

zapewnienie zachowania poufnos$ci danych Sygnalisty,

zachowanie bezstronnos$ci podczas prowadzonych postepowan w przedmiocie
rozpatrzenia zgtoszenia,

zapewnienie terminowego rozpatrzenia kazdego Zgtoszenia.

4.Sekretarz

Zapewniajgc obstuge administracyjng pracy Zespotu jest odpowiedzialny za realizacje
niniejszej procedury, poprzez:

a)
b)

c)
d)

odbierane Zgtoszen z poufnych kanatéow zgtaszania nieprawidtowosSci oraz ze
skrzynek,

prowadzenie na biezaco rejestru Zgtoszen zlozonych w skrzynkach =z
zachowaniem obowigzku anonimizacji wszelkich danych osobowych w nich
zawartych,

zapewnienie zachowania poufnos$ci danych Sygnalisty,

biezaca obstuge skrzynek oraz poufnych kanatéw zgtaszania - odbieranie
Zgtoszen 1 raz w tygodniu w poniedziatek,



e) zapewnienie zgodnych z obowigzujagcym prawem terminéw oraz niniejsza
procedurg odpowiedzi na zgtoszenia Sygnalisty, o ile kanat zgtoszeniowy badz
dane przekazane w zgtoszeniu to umozliwiajg,

f) sporzadzenie protokotu posiedzen Zespotu,

g) archiwizowanie Zgtoszen, protokotéw spotkan Zespotu i podjetych rozstrzygniec.

5.Pracownicy

S3 odpowiedzialni za realizacje niniejszej procedury, poprzez:

a) biezgce zglaszanie wszelkich nieprawidlowos$ci w organizacji lub funkcjonowaniu
Spo6iki,

b) udostepnienie informacji niezbednych do wyjasnienia zgtoszonych nieprawidtowosci,
c)postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wystepowania jakichkolwiek nieprawidtowosci.

6.0pis postepowania w przypadku wystapienia przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen:
6.1.Przyjmowanie zgloszen Sygnalistow (monitorowanie nieprawidlowosci)

Zgtoszenia nieprawidlowo$ci dokonywane mogg by¢ przez Sygnalistow z
wykorzystaniem funkcjonujgcych w Spoétce nastepujacych dedykowanych poufnych
kanatow zgtoszen:

e dedykowany Zgtoszeniom portal na stronie:

https://sygnanet.pl/ekodolina

e specjalnie oznakowane skrzynki na Zgtoszenia, ktére umieszczone s3 na terenie
prowadzonej przez Spétke Instalacji Komunalnej Zagospodarowania Odpadéw w
biurowcu (obiekt nr 18 wejscie boczne zaraz za pierwszymi drzwiami (obszar nie
objety monitoringiem)) oraz w obiekcie socjalno-biurowym (obiekt nr 7 wejscie
od strony kompostowni w dolnej czesci korytarza przed schodami do stotowki
(obszar nie objety monitoringiem)).

6.2. Zgloszenia.
Zgtoszenie moze by¢:

e jawne, jezeli Sygnalista zgadza sie w tresci zgloszenia na ujawnienie osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszonych nieprawidlowos$ci swojej
tozsamosci,

e poufne, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegaja utajnieniu ( anonimizacji),

e anonimowe, gdy w zaden spos6b nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej
zgloszenia.

6.3. Tres¢ Zgloszenia

Zgtoszenie moze zawierac¢ nastepujace informacje:
e opis nieprawidtowosci,

e data (okres wystepowania) i miejsce opisywanego zdarzenia,


https://sygnanet.pl/ekodolina

e data sporzadzenia zgtoszenia,

e fakultatywnie : opis podmiotu /pomiotdw, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci
(np. poprzez podanie imienia, nazwiska albo poprzez opis miejsca pracy, opis
wykonywanych czynnosci albo poprzez wskazanie stanowiska),

e opis rzeczywistych i prawdopodobnych skutkéw nieprawidtowosci objetych
Zgloszeniem,

e fakultatywnie zebrane przez zglaszajacego dowody na potwierdzenie stanu
faktycznego np., dokumenty, Swiadkowie, zdjecia ;
¢ dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy*1;
6.4. Dokonanie Zgloszenia.
6.4.1. Zgloszenie za pomoca dedykowanego serwisu internetowego (portal).

Osoba zglaszajaca nieprawidtowo$¢ moze dokona¢ zgtoszenia poprzez portal
https://sygnanet.pl/ekodolina

Zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow naruszeniem prawa jest dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkédw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnoSci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

L nie dotyczy zgtoszen anonimowych


https://sygnanet.pl/ekodolina

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1-16.

W celu dokonania Zgtoszenia poprzez portal

https://sygnanet.pl/ekodolina

sygnanet.pl/ekodolina

Bezpieczny kanat zgtaszajgcego

Of owo zdarzenie lub problem, z ktorym chciatby$

Zatgezniki

Brak zolqcznikow

Dodaj zalqeznik

Wysii] zgloszenie

Twoje 2gloszenie zostanie zaszyfrowane i przekazane
bezpiecznie do odbiorcy (osoby wyznaczone] w naszej

firmie)

wigee] informacji w

Zapoznaj
sig 2 zasadami zgloszef w nasze firmie.

wejdz na pomocdiasygnalisty.pl. Na
kze otrzymaé wstepnq, darmowg
porade prawnq w sprawie zgioszenia

nalezy otworzy¢ strone

Zmiane jezyka serwisu mozna wykona¢ w prawym gornym rogu strony, po
rozwinieciu okienka z napisem PL i dokonaniu wtasciwego wyboru. Poprzez
klikniecie w kafelek z literg "A" mozna dokona¢ wyboru szaty graficznej i zmienic¢

wielko$ci czcionki serwisu:

Skrzynka odbiorcza zgtaszajgcego
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Twoje zgloszenie zostanie zaszyfrowane i przerueans

bezpiecznie do odbiorcy (osoby wyznaczonej w naszej

firmie).


https://sygnanet.pl/ekodolina

e W celu stworzenia nowego zgloszenia nalezy wypemi¢ tekstem okno
zatytutowane "tres$¢ zgtoszenia".

Bezpieczny kanat zgtaszajgcego

Opisz szczegotowo zdarzenie lub problem, z ktérym chciatbys

nas zapoznac.

A

e Dodatkowa dokumentacje, taka jak np. zdjecie, plik pdf, mozna doda¢ za pomoca
kafelka z napisem "Dodaj zatgcznik" i wskazac¢ plik, ktéry chcemy wystaé w
zgloszeniu.

Dodaj zatgcznik ‘ Wyslij zgtoszenie

e Po poprawnym zatgczeniu pliku pojawia sie on na liscie plikow pod napisem
"Zatgczniki".




Zatgczniki

Plik 1: dowdd nir 1jpg

. Ikona kosza po prawej stronie stuzy do
usuwania zatgcznika.

. W celu przestania zgloszenie nalezy
przepisac tekst z kolorowego okienka do okna "Rozwigz captche" a nastepnie
klikng¢ w kafelek "Wyslij zgtoszenie".

()] Rozwigi captche

Dodaj zatgcznik ‘ Wyslij zgtoszenie

e W przypadku sytuacji opisywanej przyktadowo w procedurze bedzie to tekst
bmé67h
Kafelek z zakrecong strzatka stuzy do zmiany kodu captcha, jesli obecny jest mato
czytelny.

e Po naci$nieciu "Wyslij zgloszenie" system generuje potwierdzenie nadania
Zgtoszenia, ktére zawiera Identyfikator i Hasto. Dane te potrzebne sa, do
zalogowania sie do skrzynki odbiorczej, za pomoca ktorej mozna prowadzi¢
korespondencje z osobg odpowiedzialng za obstuge zgltoszenia. Potwierdzenie



/gtoszenie zostato wystane

Identyfikator H - 8 ¥

Hasto: J R-PR -B M- H6

Pobierz PDF z potwierdzeniem nadania

W Skrzynce Odbiorczej, po wprowadzeniu identyfikatora i

hasta znajdziesz potwierdzenie odezytu zgtoszenia (jego

odszyfrowania) oraz ewentualng informacje zwrotng od
odbiorcy.

Przeglgdaj wiec Skrzynke Odbiorczg okresowo.
Korespondencja pomigdzy Tobg a odbiorcg zgtoszen jest

rowniez szyfrowana.

mozna pobrac¢ po Kkliknieciu w kafelek "Pobierz PDF z potwierdzeniem nadania".

e Do skrzynki odbiorczej mozna sie zalogowac po kliknieciu w napis:
"Skrzynka odbiorcza zgtaszajacego” lub otworzenie w przegladarce internetowej adresu

https://

app.syg

. ) nanet.pl

Skrzynka odbiorcza zgtaszajgcego /ekodoli
na/pl/in

box

Po wpisaniu we wtasciwe okna przydzielonego sprawie Identyfikatora i Hasta
mozna zalogowa¢ sie do skrzynki odbiorczej i sprawdzi¢ status wystanego

zgloszenia jak i prowadzi¢ dalsza korespondencje z osobg odpowiedzialng za
obstuge zgtoszenia.


https://app.sygnanet.pl/ekodolina/pl/inbox
https://app.sygnanet.pl/ekodolina/pl/inbox
https://app.sygnanet.pl/ekodolina/pl/inbox
https://app.sygnanet.pl/ekodolina/pl/inbox
https://app.sygnanet.pl/ekodolina/pl/inbox
https://app.sygnanet.pl/ekodolina/pl/inbox

%) https://app.sygnanet.pl/ekodolina/pl/inbox

sygnanet.pl [ekodolina Formularz zgloszeniowy | pL v

Skrzynka odbiorcza zgtaszajgcego

Podayj identyfikator wiadomosci oraz hasto aby odczyta¢ odpowied? lub pobraé potwierdzenie nadanic.

Identyfikator:

Hasto:

Sprawd? skrzynke

6.4.2. Zgloszenia z wykorzystaniem skrzynek.

Skrzynki na Zgtoszenia umozliwiajace zgtaszanie nieprawidtowos$ci w sposob tradycyjny
umieszczone s3 w biurowcu i obiekcie socjalno-biurowym (obiekty nr 18 i nr 7). W
obiekcie nr 18 - biurowcu, skrzynka umieszczona jest na parterze przy recepcji. W
obiekcie nr 7 (obiekt socjalno-biurowy), skrzynka umieszczona jest na parterze, wejScie
od strony kompostowni.

6.5. Rejestracja zgloszen.

Nieprawidtowos$ci zgtaszane poprzez portal https://sygnanet.pl/ekodolina jak i
sktadane do dedykowanych skrzynek umieszczonych w biurowcu oraz obiekcie
socjalno-biurowym s3 rejestrowane i monitorowane przez Sekretarza za pomoca
dedykowanego systemu sygnanet.pl . Rejestracja nastepuje poprzez zapis w rejestrze
pism przychodzacych , dokumenty Zgtoszenia sg skanowane i wprowadzane do portalu
sygnanet.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia jest przekazywane do 7 dni od otrzymania
zgloszenia, z wylgczeniem sytuacji, w ktorej sygnalista nie podat adresu do kontaktu
(np. przekazujac zgtoszenie przez fizyczna skrzynke zgtoszeniowg)

Za obstuge zgloszen umieszczonych w skrzynkach odpowiedzialny jest Sekretarz, ktory
zapisuje je w rejestrze pism przychodzacych, a nastepnie tworzy zdarzenie w portalu
sygnanet je monitoruje. Wykonujac te czynnosci Sekretarz zobowigzany jest przed ich
wpisaniem do rejestru do ich anonimizacji. Papierowe Zgtoszenia sa archiwizowane i
przechowywane w sejfie w biurowcu Spétki. Archiwizowanie Zgtoszenn ma miejsce
przez okres 3 lat od uptywu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie
zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Po uptywie okresu wskazanego powyzej Zgltoszenia sg brakowane (
niszczone) przez Sekretarza.

Zespot sktadajacy sie z przewodniczacego i cztonkdw dokonuje weryfikacji zgtoszen, a
nastepnie decyduje o dziataniach nastepczych. Dziatania nastepcze prowadzone s3 bez
zbednej zwtoki.
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Zespo6t rozpatruje Zgtoszenia nie pdzniej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia
wptyniecia Zgtoszenia albo - w przypadku nieprzekazania takiego potwierdzenia od
dnia dokonania Zgtoszenia.

Kazde Zgtoszenie rozpatrywane jest indywidualnie z nalezyta staranno$cig, z
zachowaniem poufno$ci Sygnalisty i 0oséb, ktorych dotycza Zgloszenia. Obrady Zespotu
odbywaja sie nie rzadziej niz raz w miesigcu w biurze Spotki. Zespdt rozstrzyga
zgloszenia poprzez podjecie uchwaty. Uchwaly zapadajga bezwzgledng wiekszos$cia
liczbowego sktadu Zespolu powotanego zarzadzeniem Zarzadu. Jezeli w posiedzeniu
Zespohu uczestniczy mniejsza liczba os6b niz wskazana w zarzadzeniu, Zesp6t moze
prowadzi¢ dziatania wyjasniajgce, bez podejmowania uchwat rozstrzygajacych
Zgtoszenie. Termin posiedzen Zespotu ustala jego Przewodniczacy a zaprasza na nie
Sekretarz Zespotlu. Sekretarz sporzadza protokot z posiedzenia Zespotu, w ktorym
odnotowywana jest obecnos$¢ jego cztonkéw, przeprowadzone czynnosci wyjasniajace
oraz podjete uchwaty. Protokét przyjmuja cztonkowie Zespotu na nastepnym swoim
posiedzeniu.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze
zosta¢ uznane za:

e zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia sie

organy $cigania;

e bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.
Sekretarz powiadamia Sygnaliste o otrzymaniu zgltoszenia, o dalszych krokach
podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem nieprawidtowo$ci oraz informuje o
rezultatach przeprowadzonego postepowania wyja$niajagcego (jeSli Sygnalista
pozostawit dane kontaktowe tj. adres e-mail).

W toku postepowania wyjasniajacego Zespot moze postanowi¢ o wystgpieniu do
Sygnalisty o dodatkowe informacje , w przypadku podjecia takiej decyzji przez Zespot,
Sekretarz przesyta ja niezwtocznie do Sygnalisty.

Sekretarz prowadzi rejestr Zgtoszen w systemie sygnanet, w sposdb gwarantujacy
ochrone danych osobowych Sygnalisty i oséb z nim zwigzanych. Zgtoszenia, ktore
docieraja przy pomocy skrzynek sa rejestrowane w systemie sygnanet a dane
anonimizowane. Kazde zgtoszenie dysponuje indywidualnym numerem zgtoszenia.
Informacje w rejestrze przechowywane beda przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6.6. Ochrona osdb
Ochronie przed dzialaniami odwetowymi, szykanami i dyskryminacja podlegaja

zaro6wno osoby dokonujace zgtoszenia jak i osoby pomagajace go dokonac.

Zespo6t zobowigzany jest zachowac w poufnos$ci dane Sygnalisty tak aby zachowana byta
jego anonimowos$¢. Dotyczy to takze kazdego etapu postepowania wyjasniajacego, jak i
czasu po jego zakonczeniu.

Spoétka dotozy wszelkich staran organizacyjnych, w tym technicznych aby zapewnic
SygnaliScie ochrone przed: dyskryminacja, mobbingiem, zwolnieniem, zmiang
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stanowiska lub miejsca pracy, likwidacja z przyczyn nie majgcych uzasadnienia
merytorycznego, ale majacych zwigzek ze zgtoszeniem nieprawidtowosci.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie

przepisy prawa powszechnie obowigzujacego w sprawie ochrony oséb sktadajacych
Zgtoszenia w tym Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.
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Zatacznik nr 1

do Procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony o0sob dokonujgcych
zgloszen

Lezyce,dnia ...l

(komorka/jednostka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zostatem/zostatam zapoznany/zapoznana z Procedurg zglaszania

przypadkow nieprawidlowosci 0raz_ochrony 0sob dokonujgcych zgloszen.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)
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